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1. Introducciéon

Este instructivo busca brindar orientacion a las personas funcionarias aduaneras
que se encuentran autorizadas para aprobar o rechazar las solicitudes de
rectificacion de las DUCA-T en el portal de la Secretaria de Integracion Econdmica
Centroamericana (SIECA) y a las personas usuarias o conductores del medio de
transporte que generan las solicitudes de rectificacion de las DUCA-T en el portal
de captura de la SIECA.

2. Objetivo

Instruir a los funcionarios aduaneros, a las personas usuarias y a los conductores
del medio de transporte sobre la rectificacion de la DUCA-T en el portal de SIECA o
la autorizacion de solicitudes ante esa instancia.

3. Alcance

Las rectificaciones de DUCA-T pueden ser autorizadas por personas funcionarios
de las Administraciones Aduaneras de los paises de Centroamérica, siempre y
cuando la declaracién se encuentre en estado de Transito Autorizado en el portal
de la DUCA-T.

4. Responsables

Los transportistas internacionales terrestres y los funcionarios del Servicio Nacional
de Aduanas que aprueban o rechazan las solicitudes de rectificacion de la DUCA-
T, seran los responsables de ejecutar las actividades de este instructivo.

La Direccion de Gestion Técnica sera la responsable de la implementacién y
actualizacién de este instructivo.
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5. Descripcion del Instructivo

5.1 Acciones a ejecutar por parte de la persona usuaria o conductora del
medio de transporte

Actividades
Numero \ Descripcion Responsable

511 Ingresar al portal de captura por medio del siguiente link: Persona
usuaria o
https://www.duca.sieca.int/PortalDuca conductora del
medio de
transporte
5.1.2 Iniciar la sesidn, ingresando su usuario y clave en los espacios que se Persona
observan en la siguiente imagen: usuaria o
conductora del
eseg,sqg medio de
transporte
Dwanes &
[~
4
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Actividades
Descripcion Responsable
51.3 Ingresar al médulo de consultas y luego hacer clic en el “Correlativo” Persona
de gestion de la DUCA-T a rectificar, como se observa en la siguiente usuaria o
imagen: conductora del
medio de

[ s poresa o - | transporte

SMOGG00-
EA0T & En captura 0212,/ B02C DEDIAR  Exainadic El Sabvadar Cuatareala :::AR;II\E.‘.
MAHLUM
ELIEZER
PAOODTO-
106 SVISONMOOZAZAZNS | ¢ Anuads 02/10/2025 164043 | Erinodic | Bl Sabador | Gustemala | DO
[l & En captura O02/10,2025 1617585  Exnintadir El Sabadar Gustemala
E1060 V2500002424254 :rl':“i'd': 0Q/10/2025 1ENSOT | Exoirtadir ElSabadar | Guatamala ;ir_j“
5.1.4 Presionar el boton “Iniciar solicitud de rectificacion” para iniciar la Persona
rectificacién, como se observa en la siguiente imagen: usuaria o
conductora del
medio de

E transporte

L deslaracidn en desarra o es intemacional y o e de fnterds coarentenarla.

latnta da  DUCA T Tritolntermacona, ks s s 2 s an b abiracindeadichracén
* Datos requeridos

Paso 1-Ruta 0 " 5 Transportist y onidad e trnsporte. Bago - Condu o350 - M Dcuments de

Pas de procedencia® Aduanade nicio”
| Saladcr ' RRESTRE ELAMATILLO - 09 - Aduana Marlima
Deptal d oigin [rpm—~

Pl dadesting!

Depisito de desting Ligar dedesembarque @
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Actividades
Descripcion Responsable
5.1.5 Ingresar la informacion necesaria (datos iniciales propuestos) para Persona
realizar la propuesta de rectificacion y, posteriormente, dar clic al usuaria o
botdn iniciar, tal como se observa a continuacion: conductora del
medio de
Nuewva solicitud de rectificacién de DUCA-T transporte‘
Numero de DUCA-T Usuario rectifica
PA2S5000000416703 Vo000l
Comentarios
Cargar documentos de soporte e
5.1.6 Ir a la pestana en la cual se necesita rectificar la informacion e Persona
ingresar la informacién correcta. usuaria o
conductora del
e medio de
transporte.
, =
Nota: La plataforma habilitara los cambios y el usuario podra realizar
todos los cambios que sean necesarios en la DUCA-T. Al finalizar los
cambios, en el ultimo paso de la captura de la informacién, se
mostraran las siguientes opciones:
6
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Actividades

Descripcion Responsable

o Anterior: Permitira navegar a la pestana anterior de la captura
de informacién de la DUCA-T.

Declaracion completada: Se procederd a guardar la declaracion de transito localmente, para envio posterior al servidor centra

[ so |
517 Dar clic al botén “check”, una vez terminada la inclusién de la Persona
informacion en la DUCA-T, como se observa en la siguiente imagen: usuaria o
— conductora del
medio de
transporte.
25 zona 14, Guatemala, Centroamérica Mesa de ayuda dela DU
ransito/Wizard/PA24000000416673 MesalD=183# 0 o o
Nota: La pantalla tiene las opciones:
e Guardar: Permite guardar la solicitud de rectificacion sin
enviarla a aprobacién.
e Guardar y enviar: Permite guardar la solicitud de rectificacion
y la envia a los funcionarios aduaneros correspondientes para
su aprobacioén.
7
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Actividades
Descripcion Responsable
5.1.8 Revisar las diferencias, por seccion, entre la version original y la Persona
version rectificada, dando clic al botén “Ver diferencias”, como se usuaria o
observa en la siguiente imagen conductora del
medio de
transporte.

& ver Diferencias =

v

Marcas de cambios en el documentn Nuevo
Datos previos Datos Modificados
Cédigo de transportista CROJ020 Nombre del transportista TRANSPORTE Cédigo de transportista CRO020 Nombre del transporfista TRANSPORTE
INTERMODAL B | TICOSTA RICA) SOCIEDAD A INTERMODAL B | TICOSTA RICA) SOCIEDAD A
Direccion CR Direccion CR
Nimero de identificacion de la unidad de transporte Marca FREIGHTLINER Nimero de identificacion de la unidad de transporte Marca INTERNATIONAL
(No. de placa) (No. de placa)
126403 Modelo 1953 125307 Modelo 1853
Nimero de chasis | VIN 1FUYACYB1KH341816 Namero de motor N/A Nimero de chasis | VIN 1HSRDGURZJH544380 Namero de motor N/A
Pais de registro Cosiz Rica Pais de registro Costa Rica

Comparacion de datos

Codigo de transportista CRO0020 Nombre del transportista TRANSPORTE INTERMODAL B | T{COSTARICA) SOCIEDAD A
Direccién CR
Nimero de identificacion de la unidad de transporte (No. de placa) C125307 Marca INTERNATIONAL
Modelo 1888 Namero de chasis / VIN 1HSRDGUR2JH544880
Nimero de motor N/A Pais de registro Costa Rica
51.9 Dar clic al boton "Guardar y enviar”, una vez revisadas las Persona
diferencias, para que la solicitud de rectificacion sea analizada. usuaria o
conductora del
medio de

Guardar y Solicitar Autorizacién transporte.

Nota: El usuario puede dar seguimiento a las solicitudes que ha
ingresado en el mdédulo de rectificaciones dentro del portal de captura
de la DUCA-T.
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Descripcion Responsable
51.10 Remitir, a la Aduana correpondiente, correo electronico indicando el Persona
lugar de localizacion del medio transporte y el numero de solicitud de usuaria o
rectificacion de la DUCA-T asignado por el sistema.A continuacién, | conductora del
se muestran los correos, segun sea el caso: medio de
transporte

e Soporte DUCA - Aduanas Penas Blancas: SoporteDUCA-
APB@hacienda.go.cr

e Soporte DUCA - Aduanas Paso Canoas: SoporteDUCA-
APC@hacienda.go.cr

Fin del Instructivo

5.2 Acciones a ejecutar por parte del funcionario del Servicio Nacional de
Aduanas.

Actividades

NUmero \ Descripcion Responsable

Ingresar al portal de captura por medio del siguiente link: Funcionario del
Servicio

https://www.duca.sieca.int/PortalAdminDUCA/Account/Login Nacional de
Aduanas

5.2.2 Iniciar la sesion, ingresando su usuario y clave en los espacios que se | Funcionario del

observan en la siguiente imagen: Servicio
Nacional de
Qsca Aduanas

00000
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Actividades
Descripcion Responsable
5.2.3 Ingresar al menu Operaciones Aduaneras y dar clic al boton “Bandeja | Funcionario del
de Rectificaciones”, tal como se observa en la siguiente imagen: Servicio
Nacional de
OPFERACIKDNES ADUANERAS ™ Aduanas

Imicio
Cierre
Cierre anticipado
Retransmisidon DUCA-T
Rutas no habilitadas
Retransmision DWUCA-F
Rectificacion
Bandeja de Rectificaciones

A continuacion, se despliega la siguiente imagen:

( .m n MG 35 Origrl 1 Egortzcinfadl  Fammi  Guitemala 007

]
) n msoene e eme D e
a
- . n
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Actividades
Descripcion Responsable
5.2.4 Incluir el numero de DUCA-T rectificada en el espacio que se observa | Funcionario del
en la siguiente imagen: Servicio
Nacional de
Aduanas

Posterior al ingreso del numero de la DUCA-T, se despliega la
siguiente imagen:

Declaraciones en Bandejz de Rectificaciones

Nimero de id Version Nuswa Pais de Pais Fecha Comentarias
Acciones DUCAT Solicted ~ base Version Nombre del exportador inicio festno  Trensportista Estado solicitud operacion solicitante
nn N Bralene ADOWALCOST (e WIS regdhad
5.2.5 Revisar la solicitud y, de ser necesario la documentacion adjunta a la | Funcionario del
DUCA-T cuando corresponda, y determinar, luego del analisis, si es Servicio
procedente autorizar la rectificacién, dando clic al botén que se Nacional de
observa en la siguiente imagen: Aduanas

Detalle T1

A continuacién, se despliega la siguiente imagen:

DUCA-T - Solicitud 209
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Actividades

Descripcion

Responsable

revision realizada, ya sea "Aprobar” la solicitud o “Rechazar” la
misma.

Nota: En caso se tener que enviar una observacion al solicitante, debe
marcar el botén “Enviar observaciones” y proceder a incluir la
informacion y enviar la misma.

5.2.6 Verificar los cambios en los apartados “Acciones”, “"Resumen de | Funcionario del
datos” y "“Detalle de Modificaciones”, como se observa en la Servicio
siguiente imagen: Nacional de

Aduanas
Acciones
Resurmen de cambios
% Ver documentos de soporte justificantes
i 'n;Ea'n' demodifiadones T
-n
5.2.7 Dar clic en el botén correspondiente, segun los resultados de la | Funcionario del

Servicio
Nacional de
Aduanas

Fin del Instructivo
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6. Documentos vinculados

e Manual de usuario del portal de administracion de autoridades aduaneras de
la Declaracion Unica Centroamericana del Régimen de Transito (DUCA-T).

7. Revisiones y Actualizaciones

La presente guia debe ser revisada de forma anual y actualizarse segun
corresponda o la horma lo amerite.

8. Glosario de términos y siglas

Conductora del medio de transporte: Persona que conduce el vehiculo o medio de
transporte.

DUCA-T: Declaracién Unica Centroamericana Aduanera de Transito.

Funcionario del SNA: Funcionario aduanero registrado en la SIECA que cuentan con
usuario y contrasena para acceder al portal de captura de la DUCA-T.

Persona usuaria: Transportistas internacionales terrestres y los representantes de
transportistas internacionales terrestres que cuentan con usuario y contrasefa.

SIECA: Secretaria de Integracion Econdmica Centroamericana.

13

WWW.HACIENDA.GO.CR



MINISTERIO
\ DE HACIENDA

GOBIERNO DE COSTA RICA

Instructivo: Rectificacion de Declaracion Unica Centroamericana
de Transito DUCA-T

Codigo: MH-DGA-PROO05-INS-010 Version: 01

Proceso: Gestion de Operaciones Aduaneras

01

9. Control del documento

Instructivo: Rectificacion de Declaracion Unica Centroamericana de Transito DUCA-T

Version Tarea Responsable Cargo Descripcion
del cambio

Elaboracion | Karla Cascante Calvo Funcionario de Departamento | Elaboracion del | Agosto
de Estadistica y Registros documento 2026
. Christian Camacho Funcionario Elaboracion del | Agosto
Elaboracion Departamento Procesos
Leandro documento 2026
Aduaneros
. - - ] Jefe Departamento Procesos Revision del Agosto
Revision Lilliana Urefa Solis
Aduaneros documento 2026
N° 2
Revision José Joaquin Director Direccion de Gestion Revision del Agosto
Montero Zuhniga Técnica documento 2026
.y . Profesional, Direccién de Revision de Agosto
Revision Jorge A. Carmiol Ulloa PN . forma del
Planificacion Estratégica 2026
documento
Aprobacion | Adrian Pérez Edwards | Director General de Aduanas Aprobacion del | - Agosto
documento 2026
Almacenado en: One Drive
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10. Documentos por sustituir

DOCUMENTO ANTERIOR

Nombre

Codigo N° Nombre
Version

DOCUMENTO NUEVO

Codigo

NO
Version

WWW.HACIENDA.GO.CR




MINISTERIO
DE HACIENDA

GOBIERNO DE COSTA RICA

Instructivo: Rectificacion de Declaracién Unica Centroamericana 01
de Transito DUCA-T
Codigo: MH-DGA-PROO05-INS-010 Version: 01
Proceso: Gestion de Operaciones Aduaneras
11. Visto Bueno de la Direccion de Planificacion Estratégica
OSCARRICARDO ROSA ISELA Firmado digitalmente

JORGE ARTURO CARMIOL ULLOA (FIRMA) Firmado digitalmente por OSCAR CHAVES por ROSA ISELA CHAVES
Fo s e o GOMEZ GARCIA /e CORRALES fommsisiinud)
Vertque Tavaldes do i fima (FIRMA) (FIRMA) 0805210600
Revisado por: Revisado por: V.© B.S:

Jorge A. Carmiol Ulloa
Direccion de Planificacion
Estratégica

Oscar Gomez Garcia
Jefe, Unidad de
Alineamiento Estratégico
Direccion de Planificacion
Estratégica

Rosa Chaves Corrales
Directora de Planificacion
Estratégica

12. Firmas de autorizacion

Firmado digitalmente por KARLA
KARLA JEANNETTE JEANNETTE CASCANTE CALVO

CASCANTE CALVO (FIRMA) (FIRMA)
Fecha: 2026.08.20 08:48:36 -06'00'

Firmado digitalmente por
CHRISTIAN MYRON CAMACHO
LEANDRO (FIRMA)

Fecha: 2026.08.20 08:46:15 -06'00'

CHRISTIAN MYRON
CAMACHO LEANDRO
(FIRMA)

Elaborado por:
Karla Cascante Calvo
Funcionaria
Departamento de Procesos Aduaneros

Revisado por:
Christian Camacho Leandro
Funcionario
Departamento de Procesos Aduaneros

LILIANA Firmado
~ digita|mente por JOSE JOAQUIN MONTERO Firmado digitalmente pquOSE
URENA SOLIS |/ |ANA URERA ZUNIGA (FIRMA) L
(F|RMA) SOLIS (FIRMA) Fecha: 2026.08.20 18:53:48 -06'00
V.° B.°: V.° B.°:

José Joaquin Montero Zufiga Director
Direccion de Gestidn Técnica

Lilliana Urena Solis, Jefe
Departamento de Procesos Aduaneros

Firmado digitalmente por
ADRIAN ANTONIO PEREZ

ADRIAN ANTONIO

PEREZ EDWARDS EDVr\:ARDS (FIRMA)
Fecha: 2026.08.21 10:46:03
(FIRMA) L0600

Aprobado por:
Adrian Pérez Edwards
Director General de Aduanas
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